
 

Officemanager in internationale organisatie

Locatie Noord-Holland, Amsterdam
https://www.advertentiex.nl/x-818189-z

Bedrijfsomschrijving

Voor een internationale organisatie gevestigd in Amsterdam (West) zijn wij op zoek naar een
officemanager. Als officemanager ben jij het gezicht organisatie en aanspreekpunt voor facilitaire zaken,
bezoekers en medewerkers.
Functieomschrijving

Werken als officemanager voor een internationale organisatie in Amsterdam? Deze vacature biedt jou
een functie waarin jij er voor zorgt dat alle medewerkers hun activiteiten zo efficiÃ«nt mogelijk kunnen
uitvoeren. Jij hebt een cruciale rol en draagt bij aan het behouden van en verbeteren van de
medewerkerstevredenheid.Zijn de kantoorartikelen nog voorradig? Jij checkt het! Moet er catering
geregeld worden voor een meeting? Jij regelt het! Nieuwe medewerker? Jij zorgt er voor dat hij alles
nodig heeft om te starten: jij regelt een welkomstpakketje, toegangspas en coÃ¶rdineert het 'buddy-
systeem'. Met een glimlach op jouw gezicht heet je alle bezoekers welkom en zorg je ervoor dat alle
bezoekers geregistreerd zijn. Daarnaast beantwoord je de inkomende telefoontjes. Tevens ben jij
verantwoordelijk voor de facilitaire zaken, denk aan contact met de schoonmaakdienst, beveiliging,
leveranciers en werkzaamheden met betrekking tot het kantoor.
Functie-eisen

Jij hebt enkele jaren ervaring in een soortgelijke rol, je hebt een uitstekende beheersing van de
Nederlandse en Engelse taal (woord en geschrift) bent representatief, proactief en dienst- en
serviceverlenend.Het betreft een vaste baan en is per direct.Gevraagd opleidingsniveau: minimaal
MBO.Voor deze functie wordt minimaal 1 ja(a)r(en) relevante werkervaring gevraagd.Meer informatie is te
verkrijgen bij Top Secretaries Noord-Holland, telefoonnummer (020) 301 80 48. Referentienummer van
deze vacature: M.
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